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Zarzadzenie nr 8/2020

Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Matczynie z dnia 19.03.2020 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze

w Domu Pomocy Spolecznej w Matczynie

Na podstawie art. 11 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22019 . poz 1282) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Domu Pomocy
Spotecznej w Matczynie , w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 13/2010 Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Matczynie
z dnia 1 czerwca 2010 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej w Matczynie.

DYREKTOR

S&MUQ)&;' Piotrowski



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 8/2020
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w
Matczynie

z dnia 19.03.2020 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W MATCZYNIE

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urzednicze w oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska pracy.

Regulamin okresla szczegtowe zasady zatrudniania pracownikéw na podstawie umowy
0 prace, z wytgczeniem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Rozdziat I
Rozpoczecie procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze

1. Nabor na wolne stanowiska urzednicze w Domu pomocy Spotecznej w Matczynie ma
charakter otwarty i konkurencyjny.

2. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor.

3. Kierownik wiasciwego dziatu, w ktdrym ma by¢ zatrudniony pracownik przedkiada do
akceptacji Dyrektora wniosek o przyjecie nowego pracownika. (wzdr wniosku o przyjecie nowego
pracownika stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu).

4, Akceptacja wniosku przez Dyrektora powodujg rozpoczecie procedury naboru kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdziat II
Powotanie Komisji Rekrutacyjnej

1. Komisje Rekrutacyjng powotuje Dyrektor DPS.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodzi od 3 ~ 5 0s6b.
3. Sktad Komisji moze by¢ poszerzony o dodatkowych czionkdw, zaproszonych na
posiedzenie Komisji w roli ekspertdw. Zapis powyzszy nie narusza postanowien ust. 2.
4. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
Rozdziat ITI
Etapy naboru
1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Sktadanie dokumentdw aplikacyjnych.
3. Analiza dokumentéw aplikacyjnych kandydatdw pod wzgledem spetnienia wymagan
formalnych.
4, Powiadomienie kandydatow spetiajgcych wymogi formalne zawarte w ogfoszeniu o

terminie kolejnego etapu naboru.
5. Postepowanie kwalifikacyjne:
a) rozmowa kwalifikacyjna lub
b) przeprowadzenie testu sprawdzajgcego wiedze teoretyczng
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
Ogtoszenie wynikéw naboru.
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Rozdziat IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sie w Biuletynie Informagji
Publicznej na  stronie internetowej Domu  Pomocy Spofecznej w  Matczynie
dpsmatczyn.bip.lubelskie.pl oraz na tablicy ogtoszen w Domu Pomocy Spotecznej w Matczynie.
2. Ogtoszenie 0 naborze powinno zawierac:
a) nazwe i adres jednostki,
b) okresdienie stanowiska urzedniczego,
c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktdre z nich s niezbedne,
a ktdére dodatkowe,
d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na okre$lonym stanowisku,
e) wskazanie wymaganych dokumentéw,
okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentdw.
3. Termin sktadania dokumentéw okredlonych w ogfoszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz
10 dni od dnia publikacji tego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Rozdziat vV
Kwalifikacje zawodowe na urzednika

Kandydatem na urzednika samorzadowego moze byc¢ osoba, ktdra:

a) posiada obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem stanowisk, o ktdre poza obywatelami polskimi
mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych pafstw, ktérym na
podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdinotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, jezeli posiadajg znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

b) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

¢) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre$lonym stanowisku,
d) posiada wyksztalcenie wskazane w ogtoszeniu, co najmniej $rednie,

e) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo écigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f) cieszy sie nieposzlakowang opinia.

Rozdziat VI
Kwalifikacje zawodowe na kierownicze stanowisko urzednicze

Kandydatem na kierownicze stanowisko urzednicze moze by¢ osoba, ktdra:

a) posiada obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem stanowisk, o ktdre poza obywatelami
polskimi mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych pafstw, ktdrym na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, jezeli posiadaja znajomo$¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okre$lonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

b) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

c) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

d) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyélne przestepstwo écigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) cieszy sie nieposzlakowang opinig,

f) posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywata przez co najmniej 3 lata
dziatalno$¢ gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

g) posiada wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisdw o szkolnictwie wyzszym.



Rozdziat VII
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

1. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych wylacznie w formie pisemnej nastepuje tylko po
ogtoszeniu o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:
a) list motywacyjny i zyciorys (CV) wiasnorecznie podpisany przez kandydata,
b) kwestionariusz osobowy wiasnorecznie podpisany przez kandydata,
c) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
d) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,
e) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych do celéw rekrutacii,
f) inne dodatkowe dokumenty, jedli obowigzek ich ztozenia wynika z odrebnych przepiséw.
3. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.
4. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg wylacznie, po opublikowaniu ogtoszenia o naborze na
wolne stanowisko.

Rozdziat VIII
Wstepna selekcja dokumentow aplikacyjnych
1. Analizy dokumentow aplikacyjnych dokonuje Komisja Rekrutacyjna.
2. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w  aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.
3. Wynikiem analizy jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na

wolnym stanowisku urzedniczym.

4. Dokumenty aplikacyjne, ktére wplynely po uptywie terminu nie sa przez Komisje
rozpatrywane. Dokumenty nie spetniajagce wymogéw formalnych (brak podpiséw pod
oswiadczeniami, brak klauzuli o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych, brak kompletu
dokumentow wymienionych w ogtoszeniu o naborze) s odrzucane przez Komisje.

5. Po zakonczeniu naboru dokumentdw aplikacyjnych nie odsyta sie kandydatom.

6. Po uplywie terminu do ztozenia dokumentéw, okre$lonego w ogtoszeniu o naborze
i wstepnej selekcji, Komisja informuje kandydatéw spetniajgcych wymogi okreslone
W ogtoszeniu o terminie postepowania rekrutacyjnego.

7. Informacje o kandydatach, ktdrzy zgtosili sie do naboru stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w
ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat IX
Ogtoszenie listy kandydatéw spetniajacych wymagania formalne

1. Po uplywie terminu od zlozenia dokumentow, okreslonego w ogtoszeniu o naborze
i analizie dokumentow aplikacyjnych, umieszcza na tablicy ogtoszer kandydatéw, ktdrzy spetniaja
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.

2. Lista, o ktorej mowa w pkt. 1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego.

3. Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona na tablicy
ogtoszen do momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.

4, Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w
ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat X
Postepowanie kwalifikacyjne

1. Komisja Rekrutacyjna przeprowadza postepowania kwalifikacyjne w jednej z nastepujacych
form:



a) rozmowy kwalifikacyjnej pozwalajacej na sprawdzenie predyspozycji kandydatéw do
zatrudnienia na danym stanowisku i spetnieniu przez nich wymogéw okreslonych o ogtoszeniu
naborze,

b) testu kwalifikacyjnego a nastepnie rozmowy kwalifikacyjnej do ktérej przystepuja
kandydaci, ktérzy otrzymali z testu kwalifikacyjnego co najmniej 75 % mozliwych do uzyskania
punktow.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informagji zawartych w aplikagiji.

3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

4. Kazdy cztonek Komisji po zakorczeniu rozmowy przyznaje kandydatowi punkty w skali od 1 do
5.

Rozdziat XI
Ogloszenie wynikéw
1. Po przeprowadzonym postgpowaniu kwalifikacyjnym Komisja wybiera kandydata, ktry w
postepowaniu kwalifikacyjnym uzyskat najwyzszg liczbe punktow z rozmowy kwalifikacyjnej.
2. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest

przedtozy¢ badanie lekarskie.

Rozdziat XII
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

1. Po zakoniczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokét.
2. Protokot zawiera w szczegdlnoscei:

a) okreSlenie stanowiska urzedniczego, na ktdére byt prowadzony nabdr, liczbe
kandydatow oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych
kandydatow, uszeregowanych weditug uzyskanych wynikéw w postepowaniu
kwalifikacyjnym,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych
wymagania formalne,

) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego
wyboru,

d) skald komisji przeprowadzajacej nabdr.

3. Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej przedktada protokét do akceptacji Dyrektorowi DPS w
Matczynie, ktory podejmuje ostateczng decyzie w sprawie nawigzania stosunku pracy z
wybranym kandydatem.

Rozdziat XIII
Informacja o wynikach naboru

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakoficzenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie
doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
2. Informacja, o ktdrej mowa w pkt. 1, zawiera:
nazwe i adres jednostki,

a) okreslenie stanowiska urzedniczego,

b) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

C) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego kandydata.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie na tablicy ogloszeh przez okres co
najmniej 3 miesiecy.
4, Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia

nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt 1, 2§ 3
stosuje sie odpowiednio.

5. W przypadku odmowienia przez wytoniong osobe w drodze naboru nawigzania stosunku
pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spoérod najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1, 2 i 3 stosuje sie
odpowiednio.



Rozdziat XIV
Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutagji,
zostang dofgczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego

etapu i zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna
przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0séb mogg by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w ciggu 10 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku
nie odebrania dokumentdw, zostang komisyjnie zniszczone.



Zalaeznik nr 1
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze

z dnia 19.03.2020 r.

Matczyn, dn.

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Whioskuje o wszczecie naboru na stanowisko

........................................................................

Wakat powstal w zwigzku z:
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(podpis i piecze¢)



